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云南机电职业技术学院固定资产处置（报废）工作流程说明 

阶段 步骤 参与部门 工作内容 

报废申

请阶段 
1 

资产使用部门 

资产使用部门在资产管理信息系统中新建校内资产处置申

请，选择需要报废的资产卡片，填写处置原因，保存并提交

资产处置申请，打印国有资产处置记录表。 

资产使用部门向资产管理办公室提交纸质申请材料： 

（1） 资产处置申请 

（2） 云南机电职业技术学院拟报废资产清单 

（3） 部门会议决议 

（4） 国有资产处置记录表 

注：（1）、（2）项模板在资产办网站“资料下载”栏下载；（4）

项在资产系统提交资产处置申请后打印，需要按部门会议讨论结果填

写部门意见。 

资产管理办公室 

资产管理办公室对部门提交的申请材料进行审核，如符合要

求，则由资产管理办公室与资产使用部门协商，落实现场核

查的时间、地点并通知参与核查的相关部门和人员。 

现场核

查阶段 
2 

资产管理办公室 

财务处 

资产使用部门 

核查组人员：资产管理办公室负责人、校级资产管理员、财

务处相关人员 
资产使用部门人员：部门负责人、技术负责人、部门资产管

理员 

根据现场核查情况，由核查组人员集体讨论是否拟同意报废，并在处

置记录表签字确认。 

审批阶

段 
3 资产管理办公室 

（1）已达使用年限、应淘汰报废的资产，由校长办公会/党

委会审批 

（2）车辆、电梯、D级危房拆除由相关事务管理局进行前置

审批后报省教育厅审批 

（3）未达最低使用年限且损坏无法使用的资产由校长办公会

/党委会审核后报省教育厅审批。 

注：未列出的报废事项审批权限按照《云南省省级行政事业单位国有

资产处置管理办法》《云南省教育厅关于下放有关省属高校资产处置

部分权限的通知》文件规定的审批权限执行。 

处置阶

段 

4 

资产管理办公室 

后勤保障管理处 

资产使用部门 

取得报废批复，同意报废后，报废资产送学校废品库，由后

勤保障管理处按照相关规定统一处置，处置残值上交财务处 

5 
资产管理办公室 

财务处 
处置备案、资产卡片出库、账务变动 

存档阶

段 
6 资产管理办公室 

资产处置申请、会议决议、报废资产价值清单、批复文件、

其他相关材料等所有报废处置全过程材料存档，并做到一一

对应。 
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